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AMETIJUHEND

Ametikoht kultuuri-ja noorsootoospetsialist
Struktuuriiiksus haridus-ja kultuurivaldkond
Teenistuskoha liik teenistuja (ATS § 7 16ike 5 alusel)
Otsene juht haridus-ja kultuurindunik

Alluvad -

Kes asendab haridusspetsialist

Keda asendab haridusspetsialisti

Kultuuri-ja noorsootoospetsialist nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem

TEENISTUSKOHA EESMARK

Teenistuskoha eesmérk on Viljandi valla kultuuri- ja noorsoot66 koordineerimine
lahtudes seadustest ja teistest digusaktidest ning valla arengukavast. Ulevallaliste
kultuuri- ja noorteiirituste korraldamine, kultuuri- ja noorsootddalase teabe

vahendamine vallas.

TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistusiilesanded

Soovitud tulemus

1. Valla kultuuri ja noorsootd6
valdkonna strateegiadokumentide
(arengukava, eelarve jms)
véljatddtamine, vallavalitsuse
hallatavate kultuuri ja noorsoot6o
valdkonna asutuste ndustamine
strateegiadokumentide koostamisel ja
kaasamine strateegiadokumentide
viljatdotamisse.

Vajalikud strateegiadokumendid on
tahtaegselt vidlja tootatud ja kinnitatud.
Hallatavad asutused on saanud abi ja
juhendamist asutuse
strateegiadokumentide viljatootamisel.
Hallatavad asutused, siht- ja huviriihmad
on kaasatud valdkonna
strateegiadokumentide viljatdotamisse.

2. Kultuuri ja noorsoot66 valdkonna
oigusaktide eelndude koostamine voi
koostamisel osalemine, vajadusel
istungitel ettekandmine.

Eelndud on koostatud tdhtaegselt,
kooskolas kehtivate digusaktidega.
Eelndud on valitsuse istungitel ja
vajadusel ka volikogu istungitel ette
kantud.

Vajadusel on hallatavad asutused
kaasatud digusaktide koostamisse.

3. Kultuuri ja noorsootdd valdkonna
hallatavate asutuste,
mittetulundusiihenduste, seltsingute
jms koostdd koordineerimine, info
vahendamine, valdkonda puudutavate
taotluste menetlemine, huvi- ja
sihtrithmade listide koostamine ja
haldamine. Valla kultuuri ja
noorsootdd korralduse analiiiisimine,
selleks vajalike statistiliste andmete
kogumine ja kaardistamine.

On toimiv koostoovorgustik. Asjakohane
info on koostodvorgustikku vahendatud.
Omab iilevaadet valdkonna hallatavate
asutuste t00st ning kodanikeiihenduste
tegevusest. Analiiiisitud on valla kultuuri-
ja noorsootddkorraldus, digusaktidest
tulenevad mdjud, vajadus asutuste
loomiseks, liitmiseks,
reorganiseerimiseks jms.

Informatsioon vallale kuuluvate
valdkonna tegevusteks vajalike rajatiste
kasutamise kohta on kogutud ja




analuisitud

4. Koostoo koordineerimine koolide
Opilasesindustega ja noorteiihingutega
ning nende ndustamine ja abistamine,
noortele vilisvahetusteks, vilismaal
Oppimiseks, laagrites osalemiseks
vOimaluste otsimine, vahendamine.

On toimiv koostodvorgustik. Noored on
vajadusel ndustatud.

Informatsioon voimaluste kohta on
joudnud noorteni.

5. Valla traditsiooniliste kultuuri- ja
noorsootirituste, vastuvottude jms
korraldamine voi korraldamises
osalemine. Kutsutud kiilaliste
nimekirjade koostamise korraldamine
ja kutsete vormistamise korraldamine.
Urituste korraldamiseks vajaliku
hankimine, vahendite taotlemine
eelarvesse.

Valdkonna iiritused, vastuvotud jms on
korraldatud ja I&bi viidud heal tasemel.
Kutsutud kiilaliste kohta on koostatud
nimekirjad ning kutsututele on kutsed
aegsasti vilja saadetud. Kdik iirituste
korraldamiseks vajalik on hangitud.
Vahendid eelarves on olemas.

6. Valdkonna firituste aastaplaani
koostamine koost60s hallatavate
asutustega.

On olemas valdkonna planeeritavate
iirituste aastaplaan.

7. Kohalikule omavalitsusele
oigusaktidega pandud teiste kultuuri,
spordi ja noorsootod valdkonna
iilesannete tditmine.

Kohalikule omavalitsusele digusaktidega
pandud kultuuri, spordi ja noorsoot66
valdkonda puudutavad tilesanded on
taidetud digusaktide kohaselt.

8. Valdkonnaga seotud projektide
algatamine, ettevalmistamine,
juhtimine ja elluviimine. Hallatavate
asutuste osalemise koordineerimine
tileriigilistes projektides ja
programmides. Valdkonna
toorithmades osalemine.

Tegevus toimub valdkonna nduniku
otsusel. Koostoos valdkonna hallatavate
asutustega on tagatud nende osalemine
tleriigilistes projektides ja
programmides. Toorithmades osalemine
toimub Oigusakti voi valdkonna nduniku
otsuse alusel.

9. Noustamine valdkonna kiisimustes.
Valdkonna juhend- ja infomaterjalide
koostamine valla veebilehel
avaldamiseks.

Koik podrdujad on saanud asjakohast
ndustamist, avaldustele jm pdordumistele
on vastatud tdahtaegselt, tostatatud
probleemidele on leitud lahendus.

Valla veebilehel on digeaegselt avaldatud
asjakohased valdkonna juhend- ja
infomaterjalid

10. Koostdo tegemine Viljandi vallas
asuvate tildhariduskoolide,
kultuuriasutuste ja noorteithendustega
noorte huvitegevuse ja noortetirituste
korraldamisel

Koostdo sujub kultuuri-ja noorsoot6d
valdkonnas.

Informatsioon on jagatud ja tegevus
koordineeritud.

OIGUSED TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Kultuuri-ja noorsootddspetsialistil on digus:

4.1. teha ettepanekuid oma pédevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

4.2.saada padevatelt isikutelt kiesoleva ametijuhendiga ettendhtud tilesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

4.3.saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid (sh vdimalusel
ametiauto), arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;




4.4.saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust;

4.5.votta osa toodiilesannete tditmiseks vajalikest ndupidamistest;

4.6.t60 iseloomust 1dhtuvalt tdita tooiilesandeid védljaspool ametiruume

saada arvutiga to6tamisel vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt
vallavalitsuse poolt kehtestatud korrale ning to6tervishoiu ja tddohutuse seadusele.

VASTUTUS TEENISTUSULESANNETE TAITMISEL

Kultuuri-ja noorsootddspetsialist vastutab:

5.1. ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise
eest;

5.2. tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

5.3. isikuandmete to6tlemise kaitseks ettendhtud turvameetmete rakendamise eest
vastavalt tookorralduse reeglites satestatud pohinduetele ja kooskdlas kehtivate
digusaktide, sh isikuandmete kaitse iildméirusega® ;

5.4. teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepéddsupiiranguga
andmete saladuses hoidmise eest;

5.5. tookorraldusreeglite ja tule- ning td6ohutusnduete taitmise eest;

5.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja
sdilimise eest.

Kultuuri-ja noorsootddspetsialist kohustub:

5.7 Isikuandmete t66tlemise pohimotete rakendamisel tegema koostdod ja vajadusel
konsulteerima andmekaitsespetsialistiga, et tagada turvaline ja kehtivate
oigusaktidega kooskdlas isikuandmete tootlemine;

5.8 Isikuandmete tootlemise pdhimdtete ja reeglite rikkumise (andmete lekkimine,
vadrkasutus, ligipads mittedigustatud isikul, jne) avastamisel voi teadasaamisel
viivitamata teavitama andmekaitsespetsialisti ja jargima asutusesiseseid protseduure.

TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

Haridus Erialane korgharidus,

soovitavalt eelnev erialane tookogemus;
ametialane enesetdiendamine, sealhulgas
teadmiste omandamine kaesolevas
ametijuhendis ettenéhtud teadmistele ja
oskustele esitatavate nouete osas

Oskused ja teadmised Tunneb ja oskab rakendada t6oks.
vajalikke Eesti Vabariigi ja Viljandi valla
oigusakte;

omab teadmisi ja kogemust asjaajamisest
ja dokumentide vorminduetest;

oskab kasitleda ametikohal vajalikke
arvutiprogramme ja andmekogusid;

eesti keele oskus C1 tasemel ja vdhemalt
ithe voorkeele oskus kesktasemel.

Isiksuseomadused Hea suhtlemisoskus sh oskus ja tahe

! Euroopa Parlamendi ja Noukogu maérus (EL) 2016/679, fiiiisiliste isikute kaitse kohta isikuandmete
tootlemisel ja selliste andmete vaba liikumise ning direktiivi 95/46/EU kehtetuks tunnistamise kohta
(isikuandmete kaitse tildméérus)




koostdoks teiste teenistujatega ja
hallatavate asutuste juhtidega
(rahvamajad, kiilamajad, raamatukogud,
avatud noortekeskused);

otsustusvdime, kohuse- ja vastutustunne,
sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt
vastu otsuseid tookoha padevuse piires,
hea esinemisoskus;

algatusvoimeline ja loov, sealhulgas
voimeline leidma uusi lahendusi;
voimeline to6tama pingeolukorras ning
efektiivselt kasutama aega;

tulemusele orienteeritud

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga

Ametijuhendi muutmiseks on vajalik teenistuja ndusolek, kui:

- muutuvad oluliselt teenistusiilesannete taitmiseks kehtestatud nduded;
- muutuvad oluliselt ametijuhendis maératud teenistusiilesanded;

- suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

- teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk

Kéesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest iks jddb
vallavalitsusse ja teine on antud kultuuri-ja noorsootddspetsialistile

vallavanem (allkiri, kuupéev)

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jargima selles
ettendhtud noudeid.

kultuuri-ja noorsootdospetsialist (allkiri, kuupéev)




